Word-Tipps bei maerzdu

Shortcuts fiir oft verwendete Symbole

Uber Einfligen — Symbol kannst du in Word verschiedene Sonderzeichen und Symbole
einfugen,zB. O © O ® X @ {} ) & und unzahlige mehr.

Fir Symbole, die du oft verwendest, lohnt es sich, einen sogenannten Shortcut anzulegen.

Das geht ganz einfach:
Du klickst in der Menlleiste auf Einfiigen — Symbol, und gelangst so in die Auswahimaske
aller Sonderzeichen und Symbole.

Die Schriftarten kannst du Uber den Pfeil auswahlen.
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Nehmen wir z.B. die Schriftart Wingdings — dort findest du das Smiley-Zeichen @
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Klicke das Zeichen an und gehe auf Tastenkombination...

Daraufhin erscheint folgendes Fenster:

Tastatur anpassen

Kategorien: Befehle:
flle Befehle ;I -
[~ [~
Meue Tasterkombination driicken:  Aktuelle Tastenkombinationen:
[ =
[~

eschreibung
Wingdings: 61514

il

| Schliefen

Zuordnen

Entfernen

alle zuricksetzen, ..

wrmbol !
e

Speichern in:

Ir'-.ln:-rmal

=

Du mochtest die Tastenkombination strg + & verwenden - klicke einfach in das Feld und

drucke die strg- und die a-Taste gleichzeitig

Tastatur anpassen

K.ateqorien: Befehle:

Alle BeFehle / = rm_z,
= =

Meue Tastenkambination dricke
| strg+a

[richt 2ugewiesen) ;I

eschreibung
Wingdings: 61514

4

aktuelle Tastenkombinationen:

Schiieffen

Zuordnen

Entfernen

Alle zuriicksetzen, .. |

wmbol !
e

Speichern in:

Ir'-.lcurmal

=l

Klicke dann auf Zuordnen, danach auf SchlieRen.
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Im folgenden Fenster noch einmal auf SchlieBen klicken...

Symbol

Symbole | Sonderzeichen |

Schriftart: I'-.-'-.-'ingdings LI
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Word erkennt auch, wenn eine solche Tastenkombination bereits belegt ist.

Das sieht dann so aus:

2%

Wenn du zum Einfligen des Smiley-Zeichens strg+c verwenden mdchtest, kannst du in der
folgenden Maske sehen, dass diese Tastenkombination bereits belegt ist:

Tastatur anpassen 7| x|

k.ateqorien:
alle Befehle ]

[

Meue Tastenkambination dricken:

Befehle:

aktuelle Tastenkombinationen:

Schlieffen |

| Zuordnen I

LI Entfernen |

alle zuriicksetzen, .. |

Derzeitk zugeordnek zu;
Bearbeitenkopieren

s
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vmbal !
e

Wingdings: 61514

Speichern in:

Ir'-.lu:urmal j
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Dann probierst du einfach solange eine andere Kombination aus, bis folgende Meldung

kommt:

Tastatur anpassen

K.ategorien: Befehle:
alle Befehle ;l -
= =
Meue Tasterkombination driicken:  Aktuelle Tastenkombinationen:
|strg+3 =]
Derzeit zugeordnek zu;
[micht zugewiesen] LI

Wingdings: 61514

1]
Schliefen |
| Zuordnen I
Entfernen |

alle zuricksetzen. .. |

vmbal ]
e

Speichern in:

IN::-rmaI

=

Das war’s!

Wenn du kinftig in Word die Tastenkombination verwendest, wird das zugeordnete Symbol

oder Sonderzeichen eingefugt.

Kleiner Tipp:

Ich hab etliche Zeichen, die ich oft verwende, mit Tastenkombinationen hinterlegt.

Am Anfang fallt es einem naturlich nicht ganz leicht, sich diese alle zu merken.

Ich habe mir dazu eine Liste erstellt, auf der ich alle von mir individuell angelegten

Tastenkombinationen aufgefuhrt habe.

Ubung macht den Meister — mit der Zeit kennst du sicher auch alle auswendig.
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